Kiskore Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mtkodési Szabdlyzata

Kiskore Varos Polgarmesteri Hivatalanak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szoléo 2011. évi CLXXXIX torvény 84. § (1)
bekezdés alapjan a helyi dnkormanyzat képviseld testiilete a polgarmester vagy a jegyzo
feladat és hatdskorébe tartozo tligyek végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt hoz 1étre.

1.§

A Polgarmesteri Hivatal elnevezése, jogallasa

(1) Kiskére Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete egységes hivatalt hozott 1étre.
Hivatal megnevezése és cime:

Kiskorei Polgarmesteri Hivatal
3384, Kiskore Széchenyi ut 24.

A Polgérmesteri Hivatal jelz6szamai:

1. adészama: 15379669-2-10

. bankszamlaszam: 70100011-11095574
. KSH szama: 15379669841132510

. statisztikai kodja: 1018281

. szakagazati besorolasa: 841105

. torzsszam: 379667
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(2) A Polgarmesteri Hivatal az Onkormdnyzat gazdilkodasanak végrehajtd szerve
tekintetében jogi személy:

Kiskdre Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének szerve, (egységes hivatala), melyet a
képviselod-testiilet az onkormanyzat mitkodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre
valo szakszerli el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott 1étre.
Onélléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.§
A hivatal iigyrendje
A hivatal iranyitasa, vezetése

(1) A polgarmester

a) A hivatalt a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat dnkormanyzati
jogkorében iranyitja, vezetdje a polgarmester altal kinevezett jegyzo.

b) A polgarmester hivatal-iranyitasaval kapcsolatos feladatai: a jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

d) A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyajt be a Képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,



€)

A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzO tekintetében, valamint az egyéb
munkaltatoi jogokat az dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

g) A polgarmester minden héten hétfén 13 6ratol vezetdi ilést tart. A vezet6i iilésen részt
kell venni a jegyzonek, aljegyzének, pénziigyi irodavezetének, szocialis és hatosagi
irodavezetonek, a Kiskore Varosfenntartd és Szolgaltaté Kft vezetdjének, a miivhaz
vezetOnek. A vezetOi iilés keretében a polgarmester meghatarozza a heti feladatokat.

(2) A jegyzo

a) A hivatalt a jegyz06 vezeti.

b) A jegyzét a polgarmester palyazat alapjan mindenkori hatalyban 1évé kodzszolgalati,
munkaiigyi jogszabalyok eldirasainak betartasdval, hatarozatlan idére nevezi ki.

C) A jegyzo felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

d) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek és munkavallaloinak 1étszamat éves
koltségvetésében a Képviseld-testiilet hatarozza meg.

e) A jegyz6 hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai:

e gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében,

o dontésre elokésziti a teleplilés polgadrmestere hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket,

e dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a telepiilés polgdrmestere —
kiadményozas tekintetében — részére ad at,

e tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, illetve a Képviseld-testiilet
bizottsdgainak iilésén,

e dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

f) A jegyz6 a hivatali dolgozok részvételével sziikség szerint, de legalabb havonta
munkaértekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés {6 iranyat.

g) A jegyzé ellitja az SZMSZ-ben és az Otv.-ben meghatarozott feladatokat,
megszervezi, és ellendrzi a hivatal munk4jat, felel annak torvényességéért.

h) A jegyz6 gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol.

i) A hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti el6terjesztések eldaddja a jegyz6, egyéb
konkrét eléterjesztések eldaddja a hivatal ligyintézdje is lehet.

J) A hivatali dolgozok feladatait a jegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras
tartalmazza.

K) A jegyzOt tartos tavollét esetén mindenkori aljegyzd helyettesiti. A jegyz6 valamint az
aljegyzd egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi Iroda vezetdje helyettesiti. A
jegyz0, aljegyzd valamint a Pénziigyi Irodavezetd egyiittes akadalyoztatdsa esetén a
Szocialis és Hatosagi Irodavezetd helyettesiti.

3.§

A Hivatal belsé szervezeti felépitése

(1) A
2) A

Polgarmesteri Hivatalon beliil szervezeti tagozddas van.
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i

- Jegyzd 1 16

- Titkéarsag: 116

- Aljegyz0: 116



- Pénziigy Iroda

- Irodavezetd 116
- pénziigyi ligyintézo 1 6
- adoiigyi ligyintézd 116
- pénztaros 1 6

- Szocialis és Hatosagi Iroda

- Irodavezeto 116
- szocialis ligyintézo 2 16
- anyakonyvezetd 1 6

- Varosfejlesztési Iroda
- Irodavezet6 (aljegyzo6)

- beruhazasi ligyintézd 116
- miszaki tigyintéz6 116

4. §

A hivatal miikodése

(1) A Polgarmesteri Hivatal koteles ellatni a képvisel6-testiilet és a bizottsagok mitkodésével
kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel azokra az esetekre, amikor a képviseld-testiilet
altal atruhazott hataskorben jar el a bizottsag.

(2) A telepiilési képviseld a polgarmesteri hivataltol a jegyzd utjan igényelheti a képviseldi
munkahoz sziikséges tdjékoztatast és ligyviteli kozremiikodést. A hivatal ligyintézdjét
kozvetleniil nem utasithatja.

5.§

(1) A polgarmesteri hivatal igény szerint koteles az dnkormanyzat és a hivatal miikodésével, a
kozség ¢letével kapcsolatos adatokat szolgéltatni, €s jelentést késziteni a képviseld-
testiiletnek, valamint a bizottsadgoknak.

(2) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldjét a tudomdsara jutott szolgalati és tizleti titok,
valamint személyes adat tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség — a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. ¢évi LXII. Torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével — kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a koztisztviseld
kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése utan is fennall.

6.§

A Hivatal munkarendje

A heti 40 6ras munkaidd napi megoszlasa:

Nap Munkaidé oratol-oraig
Hétfo 7,30-17,00
Kedd 7,30-16,00
Szerda 7,30-16,00
Csiitortok 7,30-16,30




Péntek 7,30-12.00

Ebédidd: hétfotol-csiitortokig 12.00 oratol-12.30 oraig

7. §
Az uigyfélfogadas rendje

(1) A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

Nap Ugyfélfogadasi id6
Hétfo 8,00-12,00 12,30-17,00
Kedd 8,00-12,00
Szerda sziinetel

Csiitortok 8,00-12,00 12,30-16,30
Péntek sziinetel

(2) Az orszaggytilési képviselok, onkormdnyzati képviseldk, a bizottsagok tagjai, valamint az
onkormanyzati intézmények vezetéi munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.
(3) A hazassagkotések, névado linnepségek, polgari temetések biztositasarol szombaton és
iinnepnapokon is gondoskodni kell.
(4) A hivatal dolgozo6i kotelesek egymadssal egyiittmiikddni minden olyan feladat ellatasaban,
amely azt megkoveteli.
(5) A hivatal valamennyi dolgozdja — a részletes munkakdri leirasban szerepld feladatokon tul
koteles kozremiikddni:
a) a valasztasok, népszavazasok eldkészitésében és lebonyolitasaban, eseti jellegli
egyéb feladatok ellatasaban,
b) 24 orédval kordbban elrendelt tilmunkaban, melyért a dolgozot szabadidd illeti
meg.

8.§

Ugyiratkezelés, iigyintézés

(1) A Hivatal ligyiratkezelése kdzpontositott. Az ligyiratok iktatasat és kezelésiik legfontosabb
teenddit az egész szervezetre nézve az ligykezeld végzi.

(2) A Hivatalhoz érkezd iratokat a jegyzd szigndlja az iroddkra, majd az irodavezetdk az
érintett ligyintézokre.

(3) A hivatal részére érkezd valamennyi kiildeményt hivatalos kiildeménynek kell tekinteni,
kivéve, ha a kiildeményen sajatkezii felbontasra utalo megjegyzés szerepel.

(4) Az iktatdst végzd tlgykezeld az iktatott, targymutatézott {ligyiratot az érintett
igyintézOknek adja at.

(5) Az ligyintézok az tigyet kotelesek a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvényben meghatarozott szabalyok szerint elintézni.

9.§

A kiadmanyozas rendje

(1) F6 szabalyként a kiadmanyozasi jogot a polgadrmester és a jegyzd gyakoroljak
hataskoriiknek megfeleléen. Amennyiben a polgarmester akadalyoztatva van a kiadmanyozas



jogat az alpolgarmester gyakorolja. Amennyiben a jegyz6 akadalyoztatva van a kiadmanyozas
jogat az aljegyz0 gyakorolja.

10. §
A szabadsag igénybevételének rendje

(1) A szabadsadgot a Hivatal miikodoképességének figyelembe vételével kell kiadni. A
szabadsag-nyilvantartasrdl a jegyz6 a munkaiigyi tigyintéz6 altal gondoskodik.

(2) Az év folyaman a hivatal dolgozoi a hivatal miikodoképességének megtartdsa érdekében
egyszerre maximum két hetes iddtartamra vehetnek ki szabadsagot.

(3) A Hivatal dolgozo6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

12. §
Vallalkozasi tevékenységek

A Polgérmesteri Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

13. §
Az ellatandé feladatok, tevékenységek forrasai

(1) Muikodési bevételek

(2) Tamogatasok

(3) Felhalmozasi és toke jellegli bevételek

(4) Atvett pénzeszkozok

(5)Tamogatasi kolcsonok visszatériilése, értékpapirok értékesitésének, kibocsatasanak
bevétele

(6) Hitelek

(7) Pénzforgalom nélkiili bevételek

14.§

Kormanyzati funkciok

011130 Onkorméanyzatok és énkormdanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010 Orszaggylilési, Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

066010 Zoldteriilet kezelés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

15. §
A Polgarmesteri Hivatal szamlaszamai

A szamlékat vezetd pénzintézet: 3A Takarékszovetkezet— 3384 Kiskore, Széchenyi ut 24.

Koltségvetési elszamolasi szdmla: 70100011-11083724
Az alszamlak a kozvetkezok:

1: Birsag szamla: 70100011-11083724
2. Késedelmi potlék szamla: 70100011-11083858
3. Egyéb bevétel szdmla: 70100011-11083827
4. Tartézkodas id6 utani idegenforgalmi ad6 szamla: 70100011-11083786
5. Epitmény utani idegenforgalmi ado szamla: 70100011-11083793



6. Term61old bérbeadas szamla:
7. Telekadd szamla:

8. Maganszemélyek kommunalis addja szamla:

9. Ipartizési ad6 szamla:

70100011-11083810
70100011-11083779
70100011-11083803
70100011-11083755

10. Gépjarmii ad6 szadmla: 70100011-11083748
11. Allami hozzajarulas szamla: 70100011-11083731
12. Vizik6zmi szdmla: 70100011-11083913
14. Letéti szamla: 70100011-11083762
15. Idegen bevételi szamla: 70100011-11083889
16. Talajterhelési dij beszedési szamla: 70100011-11083865
17. Tlletékbeszedési szamla: 70100011-11083872
18. Epitmény ad6 beszedési szamla: 70100011-11092148
19. Egyéb elkiilonitett szamla 70100011-11088822
20. Egyéb elkiilonitett szamla 70100011-11089500
21. Egyéb elkiilonitett szamla 70100011-11090012
22. Imp. fedezetre elkiilonitett szamla 70100011-11091628

70100011-11091831
70100011-11094597
70100011-11095581
70100011-11098034

23. Egyéb elkiilonitett szamla
24. Egyéb elkiilonitett szamla
25. Egyéb elkiilonitett szamla
26. Egyéb elkiilonitett szamla

16. §
Kotelezettségvallalas

(1) A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek sordn az
erre jogosult személyintézkedést tesz a munka, a szolgéltatds, az aruszallitas megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan
az ellenértéket kiegyenliti.

(2) A Hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére a jegyzO és a polgarmester vallalhat
kotelezettséget.

(3) Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettség-vallalasi hataskor a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 személyt, a jegyz6t illeti meg.

17. §
Ervényesités

(1) Az érvényesités a kiadasok folyositasat, a bevételek beszedését megeldzd gazdalkodasi
tevékenység.

Az érvényesités sordn meg kell gy6zddni arrol, hogy

- az el6zetes kotelezettségvallalas vagy kovetelés jogos-e (van-e jogszabalyi vagy egyéb
dontési hattere)

- az anyag, az aru, a szolgaltatas stb. atvétele megtortént-e,

- az 0sszeg, a szamla kiallitdsa szamszakilag pontos-€

(2) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja.

18. §
Utalvanyozas

(1) Utalvanyozdson a kiadasok ¢és bevételek teljesitésének elrendelését kell érteni.
Utalvanyozasra az érvényesités utan kertil sor.



(2) Utalvanyozasra a polgarmester, vagy felhatalmazasa alapjan a jegyzd jogosult, szintén a
jegyzo6 jogosult a polgarmester tavolléte, valamint 6sszeférhetetlensége esetén.

(3) A valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi miiveletek sordn utalvanyozasra a jegyz6 jogosult,
Osszeférhetetlenség esetén az aljegyzo

19. §
Ellenjegyzés

(1) Az ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrol, hogy a kiadasok teljesitéséhez a
koltségvetésben a fedezet biztositott-e, illetve gondoskodnia kell a jogszabalyi eldirasok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok betartdsardl. Amennyiben az utalvanyozd az
elobbiekkel ellentétes rendelkezést ad, az ellenjegyz6 koteles erre felhivni a figyelmét. Ha az
utalvanyoz6 tovabbra is ragaszkodik a jogszabalyellenes utasitashoz, az ellenjegyz0 az
utalvanyra ravezeti, hogy az ellenjegyzés utasitasra tortént.

(2) A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az
onalloan miikodd koltségvetési szerv esetén a gazdalkodasi feladatokat ellatd koltségvetési
szerv vezetOje altal irasban kijeldlt, a gazdalkodd koltségvetési szerv alloméanyaba tartozéd
koztisztviseld. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyz6 a meghatarozott feladatok ellatasdhoz sziikség szerint szakért6t vehet
igénybe.

20. §

Belsé ellenérzés

(1) A belso ellenorzést a Képviseld-testiilet altal kivalasztott Németh Doéra belsé ellendr
veégzi.
(2) A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kdzvetleniil a polgarmesternek és a jegyzének kiildi meg.
(3) A belsé ellendrt a képviselo-testiilet bizza meg. A belsé ellendr az ellendrzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.
(4) A belso ellendrzést végzd személy, tevékenységének tervezése soran oOnalldan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva ¢és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja dssze.
(5) A belso ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastol mentesen, a
modszerek kivéalasztdsa soran oOnalloan jar el. Befolyastol mentesen 4llitja Ossze a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellendrzési jelentést, amelynek
tartalmaért feleldsséggel tartozik.
(6) A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belso ellendrzési
standardok, a Nemzet Gazdasagi Miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok szerint
végzi.
(7) A belso ellendrzés feladata:
a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak wvald
megfelelését;
b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
c) vizsgalni a rendelkezésére allo erd6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatdsagat;



d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a hivatalvezetd szamara a hivatal
milkddése eredményességének nodvelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellenérzési, ¢és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;
e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;
f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
(8) A Dbelsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitmény ellenérzéseket, informatikai rendszer ellendrzéseket, illetve az éves elemi
koltségvetési beszdmolokra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell végezni.

21. §
Alkotmanyhtiség

(1) A koztisztvisel6tol kiilondsen elvarhatod, hogy példaaddan, maradéktalanul és pontosan
teljesitse allampolgari kotelességét.

22.§
Partpolitika-semlegesség

(1) A koztisztviseld nem vallalhat olyan kozszereplést, amely 6t a helyi vagy orszagos
politikai kozélet szerepldivé tenné.

(2) Partrendezvényen — a kirendelés esetét kivéve — koztisztviseldi mindségében nem vehet
részt, illetve nem tehet nyilatkozatot, igéretet munkaltatoja nevében. Partérdeket a kozéletben
sem nyilatkozataval, sem egyéb magatartasaval nem képviselhet.

23. §
Szolgalat

(1) A koztisztviseldnek kotelessége, hogy a torvényekben és egyéb jogszabalyokban
eldirtaknak megfelelden lassa el a feladatait, munkajat a kozérdek és az egyes allampolgar
szolgalatanak tekintve lassa el.

(2) A koztisztviseld kozvetleniil a jegyzének tartozik feleldsséggel munkajaért,
magatartadsaért. A jogi és szervezeti eldirdsoknak megfeleléen koteles felettese utasitasait
kovetni, megbizasait teljesiteni.

(3) Partatlanul és targyilagosan kell tdmogatnia a hivatal vezetdjét a kozigazgatasi feladatok
¢s a hivatal felel6sségi korébe tartozo koziigyek intézésében.

(4) Elfogulatlanul, jogilag megalapozott és targyszerii tanacsokat kell adnia felettesének,
munkatarsainak legjobb szakmai tudasa szerint.

(5) A kozigazgatasi szerv dontéseithez minden rendelkezésére 4ll6 é€s torvényesen
hozzaférhetd informaciot biztositania kell.

24.§
Partatlansag

(1) A koztisztvisel6 nem kérhet, és nem fogadhat el harmadik félt6l — sem kozvetve, sem
kozvetleniil olyan juttatast, vagy egyéb elOnyt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja
partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, feladatai tisztességes ellatasaban.



(2) A koztisztvisel6 nem haszndlhatja fel kdzhivatalat a maga vagy masok szamara jogtalan
eldnyok biztositasara, vagy hatrany okozasara.

(3) A koztisztviseld koteles még a latszatat is elkeriilni, hogy munkéjaban részrehajlo.

A koztisztvisel6 nem helyezheti sajat vagy kozvetlen munkahelye érdekeit vagy barmely
csoportérdeket jogosulatlanul el6térbe.

(4) A koztisztvisel6 munkavégzéssel jardo egyéb és tovabbi jogviszonyt a torvényben
meghatarozott engedélyezés esetén is csak azzal a feltétellel létesithet, ha az nem
veszélyezteti szakmai és kozhivatali fiiggetlenségét.

25.§
Osszeférhetetlenség

(1) A koztisztviseld koteles haladéktalanul bejelenteni, ha kdzhivatali feladatai és magan
érdekei kozott Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, valamint ha kozszolgalati
jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

(2) A koztisztviselonek mind a hivatali munkdja sordan, mind maganéletében a
megvesztegethetOség lehetdségét is teljes mértékben ki kell zarnia, annak latszatat is
messzemenden keriilnie kell.

(3) A koztisztviseld nem ¢€lhet vissza azokkal az informéciokkal, amelyek hivatali munkaja
soran jutottak tudomdsara, nem hasznalhatja fel azokat sem sajat, sem masok érdekei
eldmozditdsara vagy masok hatranyara, még koztisztviseldi jogviszonya megszlinése utdn
sem.

26. §
Szakszeriiség

(1) A koztisztvisel6t6] megkovetelt magatartasként elvarhato, hogy munkajat a legjobb tudéasa
szerint végezze el, a napi munkaiddt teljes mértékben kihasznélja, az anyagi jogi és eljarasi
szabalyok érvényre juttatdsaval és a hataridok pontos betartdsaval hajtsa végre.

(2) A koztisztviselOnek életpalyaja soran arra kell torekednie, hogy szakismereteit, igazgatasi
tudasat folyamatosan gyarapitsa, a tovabbképzésre szant id6t aktivan kihasznalja, és
felkésziiljon az ismeretek gyakorlati alkalmazésara.

(3) A koztisztviselonek a jo gazda gondossagaval biztositania kell a feleldsségi korébe tartozo
kozpénzek és vagyon torvényes, célszerli és eredményes felhasznalasat, a munkéja soran
hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

27. §
Megbizhatosag

(1) A koztisztviseld — felhatalmazéas nélkiil — nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informaciot, amely hivatalon beliil vagy mas forrasbol jutott tudomasara.

(2) A koztisztviselonek tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely alkalmas az
onkormdnyzat politikdjanak birdlatara, a kozigazgatasi szerv dontéseinek vagy
tevékenységének meghilsitasara, befolyaséara azaltal, hogy illetékteleniil, helyteleniil vagy 1d6
elott olyan informacidkat tovabbit, amelyekhez koztisztviseloként jutott.

(3) A koztisztviseld tartézkodjék minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol és
informacidadastol, a jol értesiiltség latszatanak keltésétdl mind a hivatali, mind az
allampolgari kapcsolataiban.



28. 8§
Védelem

(1) A koztisztvisel6 koteles jelenteni felettesének, ha tigy itéli meg, hogy olyan tevékenységre
kérik fel, amely torvénysértd, jogszabalyellenes vagy etikatlan, illetve barmely modon
Osszeegyeztethetetlen a kozigazgatas etikai szabalyaival.

(2) A koztisztviseld koteles jelenteni hivatali felettesének azt is, ha tudomasara jut, hogy mas
koztisztviseld Osszeiitkozésbe keriilt a jogszabalyi eldirasokkal, vagy olyan cselekedetre
probaljak  rabirni, amely miatt munkatirsanak alapvetd lelkiismereti problémai
keletkezhetnek.

Nem érheti semmilyen hatrany a felettese részérdl azt a koztisztviseldt, aki a jogszabalyban
vagy az etikai szabalyban foglaltak betartasa mellett bejelentését megteszi.

29. §
Méltosag

(1) A koztisztvisel6 nem vallalhat hivatali munkajan kiviil semmiféle olyan feladatot, amely
méltatlan koztisztviseldi hivatasdhoz, s amely a kozigazgatas tekintélyét csokkentheti, illetve
megingathatja a kozigazgatasba vetett kozbizalmat.

(2) A koztisztvisel6 megjelenésével, kulturalt 6ltozkodésével erdsitse munkahelye és az
egész kozszolgalat elismertségét, fejezze ki tiszteletét munkatarsai és az allampolgérok irant.
Fokozottan érvényes e kovetelmény, ha a koztisztviseld kiilsé szerv vagy az allampolgarok
elétt munkaltatdja képviseletében jelenik meg.

30. §
Humanum

(1) A koztisztviseld szamara sem a munkahelyi, sem az allampolgarokkal valo érintkezés
soran nem engedhetd meg az emberi méltosag megsértése, barmilyen inditékt diszkriminacio.
(2) Mas koztisztviselokkel szemben legyen szolidaris, segitfkész egyiittmiikodo.
Munkakapcsolatait hassa at a tisztelet és a megbecsiilés.

(3) A koztisztvisel6tdl elvarhatd, hogy munkéja soran udvarias €s eldzékeny magatartast
tanusitson az ligyfelekkel és munkatarsaival szemben.

31.8
Zaro rendelkezések

(1) Az SZMSZ-t Kiskére Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 90/2016 (V. 26.
) sz. hatarozataval fogadta el.

(2) Az SZMSZ 2016. majus 26-an 1ép hatalyba.

(3) A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy az SZMSZ-t a hivatal minden dolgozo6ja megismerje.

Kiskore, 2016. majus 20.

Magyar Csilla,sk. Toéth Janos Zoltan,sk.
polgarmester jegyzo
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